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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1.
Celem instrukcji jest ustalenia zasad postgpowania, zapewniajacych sprawne 1 szybkie
wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych w Uniwersytecie Szczecinskim
Przedmiotem  instrukcji sg typowe, powtarzajgce sie czynnosci kancelaryjne oraz tryb
postepowania z aktami w toku biezacej pracy. Okreslone w instrukcji zasady i tryb postepowania
z dokumentacja maja zapewni¢ prawidtowy i jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania akt
oraz przekazywania ich do Archiwum Uczelni.
Instrukcja reguluje organizacje pracy kancelaryjnej, zasady postgpowania z pismami i aktami oraz
okresla obowigzki pracownikoéw przy zatatwianych przez nich sprawach.
Postepowanie z pismami i aktami zawierajagcymi informacje niejawne okreslaja odrgbne przepisy.

§2.

1. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

v

akta — wszelkiego rodzaju dokumenty, ksiggi, korespondencja, dokumentacja techniczna,
statystyczna, mapy, plany — niezaleznie od techniki ich wykonania oraz fotografie, filmy, nagrania
dzwickowe oraz inna dokumentacja bez wzglgdu na sposob jej wytworzenia

akta sprawy - cata dokumentacja ( dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie, rysunki, itp.)
dotyczace tego samego zagadnienia;

dokument — uwierzytelniony zapis, bez wzgledu na jego postaé, bedacy $wiadectwem jakiego$

faktu,

komorka organizacyjna (jednostka organizacyjna) - komorka do wykonywania okreslonych zadan,
wymieniona w regulaminie organizacyjnym tj. wydzial, jednostka miedzywydziatowa, jednostka
ogolnouczelniana, instytut, katedra, zaktad, dzial, samodzielna sekcja, samodzielne stanowisko

pracy;

komorka merytoryczna — komorka, w ktorej zachodzi proces aktotworczy i do zadan ktdrej nalezy
ostateczne pod wzgledem merytorycznym zatatwienie okre§lonego rodzaju spraw, przechowujaca

catos¢ zasadniczych akt tych spraw do momentu ich zarchiwizowania;

nos$nik elektroniczny - no$nik, na ktérym zapisano w formie elektronicznej tre§¢ dokumentu

pisma itd.;



v" punkt zatrzymania (przechodni) - kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodzg akta sprawy w

trakcie wykonywania czynnosci urzgdowych zwigzanych z jej zatatwieniem;

v’ referent - pracownik zatatwiajacy merytorycznie dang sprawe i przechowujacy dokumentacije

sprawy w trakcie jej zatatwiania;
V' rejestr kancelaryjny - zestawienie akt spraw w formie papierowej lub elektronicznej;

v’ spis spraw — formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub
rozpoczetych w Uniwersytecie; prowadzony odrebnie dla kazdego hasta zawartego w jednolitym

rzeczowym wykazie akt obowigzujacym na US.

v’ sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, podanie, pismo, dokument (takze korespondencja z faksu i
poczty elektronicznej), wymagajace rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych;

v teczka spraw /teczka aktowa/ - teczka wigzang, skoroszyt, segregator itp., stuzaca do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zalatwionych,

objetych ta sama grupa akt ustalong rzeczowym wykazem akt i stanowigca przewaznie odrgbng

jednostke archiwalna;

v wplyw - kazda przesytka /pismo, akta itp./ wptywajaca do jednostki organizacyjnej;

v’ zalgcznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy pod wzgledem
merytorycznym cato$¢ z pismem przewodnim;

v znak sprawy - zespot symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okre$lonej komorki
organizacyjnej 1 do okreslonej grupy spraw oraz zwierajacy numer sprawy pod ktorym

zarejestrowano j3a w spisie spraw.

ROZDZIAL 11
SYTEM KANCELARYJNY

§3
1. W Uniwersytecie Szczecinskim obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, ktory polega na:

a/ klasyfikacji akt w uktadzie rzeczowym /rzeczowy wykaz akt/ stanowigcej podstawe rejestrowania
spraw, znakowania pism i akt spraw, laczenia poszczegodlnych pism w aktach spraw, podziatu akt na

kategorie archiwalne

b/ jednorazowej rejestracji spraw.



WYKAZ AKT. PODZIAL AKT NA KATEGORIE ARCHIWALNE
§4

1. Wykaz akt stanowi rzeczowa klasyfikacje oraz zawiera kwalifikacje dokumentacji /wszystkich spraw
— akt — powstajacych w toku dziatalnosci jednostki organizacyjnej/ ze wzgledu na okresy jej

przechowywania. Wykaz akt oparty jest na klasyfikacji dziesigtne;.

2. Kazda komorka organizacyjna winna jest sporzadzi¢ szczegotowo wycigg z wykazu akt, ktory

zawiera hasta wystepujace w jej dziatalnosci.

3. Wykaz akt powinien mie¢ mozliwie staty charakter, w wykazie akt nalezy przewidzie¢ wolne pozycje
po kazdej grupie klasyfikacyjnej akt, dla umozliwienia uzupehlienia wykazu: rozbudowa klas
nizszego rzedu lub utworzenie nowych klas moze nastapi¢ tylko na podstawie zarzadzenia kierownika

jednostki organizacyjnej.

4. Wprowadzanie zmian w wykazie akt w ciggu roku jest niedopuszczalne, z wyjatkiem zmian

wynikajacych z reorganizacji jednostki organizacyjne;.

5. Podziat akt na kategorie, zgodnie z definicja podang w instrukcji, stanowiacej zatgcznik nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. /Dz. U. Nr 167, poz. 1375/, oznacza si¢
nastepujacymi symbolami:

a/ symbolem ,,A” oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigce materiaty archiwalne, posiadajace
warto$¢ historyczng, naukows itp., ktore stanowia cze$¢ sktadowa panstwowego zasobu archiwalnego
1 s3 przechowywane wieczyscie

b/ symbolem ,,B” oznacza si¢ kategorie dokumentacji niearchiwalnej, z tym ze:

- symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu; okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1
stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb

jednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych,

- symbolem ,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwale znaczenie
praktyczne, ktora po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulatur¢ bezposrednio z komorki

organizacyjnej za zgoda pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe,

- symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacj¢, ktéora po uptywie obowigzujacego okresu

przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na charakter, tre§¢ i znaczenie. Ekspertyze



przeprowadza wilasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji.

Zmiana kategorii moze wigzac si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

PODZIAL CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH
§5

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
a/ przyjmowanie, rejestrowanie, rozdziat korespondenc;ji i przesyltek,
b/ prowadzenie ewidencji wptywow,
¢/ wysytanie (ekspedycja) korespondencji, przesylek,
d/ obstuga poczty elektronicznej,
e/ sporzadzanie pism oraz ich powielanie,

f/ udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wilasciwych komorek

organizacyjnych,
g/ przechowywanie akt spraw zatatwionych,
h/ przekazywanie akt do Archiwum Uczelnianego.
2. Czynnosci kancelaryjne w jednostce organizacyjnej wykonuja:
a/ kancelaria
b/ sekretariaty,
¢/ pracownicy,
3. Do zakresu czynnosci kancelarii nalezy:
a/ przyjmowanie wptywow,
b/ segregacja wptywajacej korespondenc;ji i przekazywanie jej do sekretariatow,
¢/ przyjmowanie zakopertowanych pism do wysyitki, ekspedycja.
4. Do zakresu czynnosci sekretariatow nalezy:

a/ otwieranie wszystkich przesytek z wyjatkiem adresowanych bezposrednio do kierownika jednostki

organizacyjnej, adresowanych imiennie do pracownikow oraz okreslonych w odrgbnych przepisach

b/ przedktadanie kierownikom jednostek organizacyjnych lub ich zastgpcom pism do dekretacji,



¢/ przekazywanie zadekretowanych pism wlasciwym komorkom organizacyjnym,
d/ przekazywanie pism /zakopertowanych/ do wystania kancelarii,

e/ nadawanie i przyjmowanie telefaksow

f/ obstuga poczty elektronicznej

g/ obstuga biurowa kierownika jednostki organizacyjnej oraz jego zastepcow

Do zakresu czynnosci poszczegdlnych pracownikow nalezy:

a/ zatatwianie spraw pod wzgledem merytorycznym,

b/ kompletowanie i przechowywanie akt

c/ przygotowywanie akt i ich przekazywanie do archiwum uczelnianego.

OBIEG AKT
§ 6

Obieg pism /akt/ powinien by¢ szybki i prosty. Pisma /akta/ powinny przechodzi¢ tylko przez

niezbedne punkty zatrzymania.
Obieg akt migdzy komodrkami organizacyjnymi odbywac si¢ powinien bezposrednio.

Bieg sprawie nadaje referent prowadzacy sprawe, wpisujac w teczce obiegowej symbole komorek

organizacyjnych, do ktorych ma by¢ skierowana sprawa.

Obieg pism /akt/ - w przypadku jednostek organizacyjnych mieszczacych si¢ w roznych budynkach -
moze odbywac si¢ za posrednictwem kancelarii, upowaznionych oséb lub poczty elektroniczne;.
Obieg akt za posrednictwem poczty elektronicznej moze si¢ odbywac z wylaczeniem dokumentow
zawierajacych informacje niejawng oraz z wylaczeniem dokumentoéw zawierajacych zbiory danych

osobowych bez zastosowania programowych srodkéw kryptograficznych.

Potwierdzenia otrzymania pisma lub akt, komorka organizacyjna badz interesant moze domagac si¢
na kopii pisma lub w prowadzonym rejestrze pism wpltywajacych. Jezeli obieg akt odbywa sie za
posrednictwem kancelarii, to ona - na zadanie zainteresowanego - Kwituje otrzymanie pisma.

Za pokwitowaniem dorgcza si¢ zawsze pisma, co do ktorych obowigzek kwitowania wynika z

odrebnych przepisow.



PRZYJMOWANIE, OTWIERANIE I SPRAWDZANIE WPLYWOW
§7

Korespondencje wptywajaca do jednostki organizacyjnej / otrzymanej z urzedu pocztowego, punktu

wymiany korespondencji, przynoszona przez goncéw i interesantoéw/ przyjmuje kancelaria.

Przy przyjmowaniu wptywoéw /ust. 1/ nalezy sprawdzi¢ prawidlowos¢ adresu oraz stan opakowania, a
w razie stwierdzenia uszkodzenia opakowania nalezy rodzaj uszkodzenia odnotowa¢ na wptywie, a

przy kopertach nieotwieranych — na kopercie.

Kancelaria przyjmujac pismo bezposrednio od interesantoéw, powinna — w przypadku zadania- wyda¢

pokwitowanie odbioru.

EWIDENCJONOWANIE, ROZDZIELANIE I PRZYDZIELANIE WPLYWOW
§8

Wplywy, ktore maja by¢ ewidencjonowane przez kancelarie, ustala zainteresowana komorka

organizacyjna.
Ewidencja wplywow w ksigzce wplywow /rejestrze kancelaryjnym/ powinna by¢ ograniczona do:
a/ przesylek poleconych oraz otrzymanych za potwierdzeniem odbioru,
b/ skarg,
¢/ rachunkow 1 faktur,
d/ paczek.
§9

Sekretariaty otwieraja wszystkie przesytki z wyjatkiem adresowanych do kierownika jednostki

organizacyjnej, adresowanych imiennie do pracownikow oraz okreslonych w odrgbnych przepisach.
Po otwarciu przesyiki nalezy sprawdzi¢ czy:

a/ nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b/ znajduja si¢ wszystkie pisma podane na opakowaniu / w wykazie korespondencji/,

¢/ zgadza si¢ ilo$¢ zatacznikow z ilo$cig podang w pismie.



Pisma mylnie nadestane nalezy niezwlocznie przesta¢ pod wilasciwy adres i zawiadomi¢ o tym

nadawce.

Jezeli w przesylce zbiorczej brak jest pisma, ktoérego znak podano na opakowaniu, nalezy

bezzwlocznie zawiadomié¢ o tym nadawce.

Brak zatacznikow nalezy odnotowac¢ na przestanym pismie, natomiast brak pisma przewodniego do

zalgcznikow — na kopercie.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym nalezy dotacza¢ do wpltywow:

a/ w ktorych brak jest nazwiska lub adresu nadawcy albo daty pisma,

b/ nadestanych bez pisma przewodniego,

c/ dla ktérych zatatwienia zachodzi potrzeba ustalenia daty stempla pocztowego / np. odwotania,
skargi/

d/ przy ktérych wystepuje niezgodnos¢ zapiséw na kopertach z ich zawartoscia,

e/ poufnych, warto$ciowych i otrzymanych za dowodem dorgczenia.

§ 10

. Na pismach wptywajacych sekretariat odciska stempel wptywu z datownikiem. Stempel wptywu
odciska si¢ na pierwszej stronie pisma w gornej lewej czgsci / pod nagtowkiem pisma/ a w przypadku
braku tam wolnego miejsca — na innym wolnym miejscu. Na wptywach doreczanych adresatom bez

otwierania kopert stempel wptywu odciska si¢ na przedniej stronie koperty.
Do odcisnietej tresci stempla wptywu wpisuje si¢:

a/ date¢ wplywu,

b/ ilo$¢ zatacznikow,

Stempla wptywu nie umieszcza si¢ na zalgcznikach, czasopismach, przepisach i instrukcjach

wydanych w formie broszur i1 ksigzek, prospektach i drukach reklamowych i na korespondencji
prywatnej.
§11

Przyjete wpltywy sekretariat rozdziela i przekazuje kierownikowi jednostki organizacyjnej, jego

zastepcom lub osobom do tego upowaznionym.



Kierownik jednostki organizacyjnej /jego zastgpcy/ przeglada wptywy i umieszcza na nich symbol
komorki organizacyjnej /stanowiska pracy/, ktora ma zatatwi¢ sprawe, date oraz skrot podpisu

/parafe/, a w razie potrzeby rowniez dyspozycje dotyczace sposobu lub terminu zatatwienia sprawy.

W przypadku skierowania wptywu przez kierownika jednostki organizacyjnej do kilku komorek
organizacyjnych, gtownym referentem sprawy jest ta komorka organizacyjna, ktorej symbol znajduje

si¢ na pierwszym miejscu.

Po zwrocie wplywow sekretariat rozdziela je miedzy poszczegdlne komorki organizacyjne.

REJESTROWANIE SPRAW
§ 12

Sprawe rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pisma przewodniego w danej sprawie,
otrzymanego z zewnatrz lub powstalego w komorce organizacyjnej. Nastgpnych pism w tej sprawie
nie rejestruje si¢ — otrzymujg one ten sam znak, pod ktorym zarejestrowano pierwsze pismo w danej

sprawie i dofacza sie do akt sprawy.
Rejestracja spraw polega na:
a/ zanotowaniu pierwszego pisma w danej sprawie w spisie spraw,

b/ naniesieniu na pismo znaku sprawy w odci$nietym stemplu wptywu dla korespondencji
wplywajacej, a dla korespondencji wychodzacej — z lewej strony u gory pod nazwa i adresem

nadawcy.

Rejestracja spraw nalezy do obowigzkéw referentow opracowujacych je pod wzgledem

merytorycznym.

. Nie podlegaja rejestracji :

a/ publikacje — dzienniki urzedowe, gazety, czasopisma, ksiazki, prospekty itp.,
b/ potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,

¢/ zaproszenia, zZyczenia 1 inne pisma o podobnym charakterze.

§ 13
Dokumentacja tworzaca akta sprawy , ktora zostata przyporzadkowana do sprawy otrzymuje znak
sprawy, zawierajacy przynajmniej nastepujace elementy:
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a/ symbol literowy komorki organizacyjnej,

b/ symbol klasyfikacyjny teczki wg wykazu akt,

¢/ liczbg kolejna, pod ktora sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
d/ dwie ostatnie liczby roku kalendarzowego

np.: OR-011-2/10

Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna, po znaku sprawy, umiesci¢ symbol prowadzacego sprawe,
oddzielajac od znaku sprawy ukosnikiem w nast¢pujgcy sposob OR-011-2/10/JN , gdzie JN jest
symbolem prowadzacego spraw¢ dodanym do znaku sprawy.

W jednostce organizacyjnej symbolika literowa stanowisk i komorek organizacyjnych winna

odpowiada¢ zatwierdzonej strukturze organizacyjne;j.

§ 14

Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostata przyporzadkowana do

sprawy, otrzymuje jedynie klasyfikacje z wykazu akt.

Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczego6lnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy,

2) niezamawiane przez Uniwersytet oferty, ktore nie zostaty wykorzystane,

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz
inne druki, chyba Ze stanowig zatacznik do pisma,

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe,

5) listy obecnosci,

6) karty urlopowe,

7) dokumentacja magazynowa,

8) s$rodki ewidencyjne Archiwum,

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okre§lonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajagcym automatycznie
dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomocag $srodkéw komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr,

10) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci $rodkoéw trwalych, wypozyczeh sprzetu, materialow

biurowych, zbioréw bibliotecznych.
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§ 15

Srodkami ewidencyjnymi sa
a/ spisy spraw (zatacznik nr 1);
b/ rejestry kancelaryjne, prowadzone na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej;

Spis spraw lub rejestr kancelaryjny zaktada si¢ na kazdy rok kalendarzowy i prowadzi si¢ osobno na
kazdej pozycji wykazu akt. Dla kazdego spisu spraw zaktada si¢ teczk¢ oznaczong w podany sposob,
przeznaczona do przechowywania akt ostatecznie zatatwionych. Przy przekazywaniu akt do

archiwum zaktadowego spisy spraw wktada si¢ do wiasciwych teczek

. Numeracja biezgca poszczeg6lnych spraw w spisach spraw rozpoczyna si¢ od nr 1 w kazdym roku

kalendarzowym.

Teczki aktowe i spisy spraw zakltada si¢ od nowa na kazdy rok kalendarzowy. W razie posiadania
znikomej ilosci akt, mozna teczki wraz ze spisami spraw prowadzi¢ przez okres kilku lat. Dotyczy to
réwniez teczek obejmujacych sprawy objetosciowo nieduze, ktorych charakter wymaga taczenia ich

przez dtuzszy okres /np. teczki zawierajace statuty, regulaminy i in./.

Jezeli zalatwienie sprawy przeciaga si¢ na nowy rok kalendarzowy i nie przewiduje si¢ zalatwienia
sprawy w ciaggu I kwartalu w nastepnym roku, nalezy sprawg zarejestrowa¢ pod nowym numerem w
nowym roku kalendarzowym, z odnotowaniem zmiany numeru w rubryce ,,Uwagi” poprzedniego

Spisu spraw.

FORMY ZALATWIANIA SPRAW

PRZESYLKI NA NOSNIKACH PAPIEROWYCH.
§ 16

Sprawe mozna zatatwi¢ ustnie, telefonicznie lub w formie oddzielnego pisma. Forma zatatwienia

sprawy powinna by¢ najbardziej celowa, doktadna i prosta.

Zatatwienie ustne stosuje si¢ w sprawach dajacych si¢ zatatwi¢ w drodze bezposredniego
porozumienia mi¢dzy zainteresowanymi jednostkami lub telefonicznie. Forme t¢ z reguly stosuje si¢

przy zalatwianiu spraw miedzy komorkami organizacyjnymi tej samej jednostki.
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Przy ustnym zalatwieniu sprawy umieszcza si¢ na wptywie lub w sporzadzonej na t¢ okoliczno$¢

notatce nast¢pujace dane:

a/ nazwisko 1 stanowisko osoby, z ktéra omowiono zalatwienie sprawy,
b/ krotka wzmianke o sposobie zalatwienia sprawy,

¢/ date 1 podpis zatatwiajacego sprawe.

Zatatwianie spraw zamiejscowych w drodze telefonicznej, telefaksowej powinno by¢ stosowane w

przypadkach uzasadnionych pilnoscig sprawy.
§ 17

Zalatwianie pisemne spraw moze mie¢ forme odrgczng. W odpowiedzi nalezy zawsze powotywac si¢

na datg¢ i znak pisma, ktérego odpowiedz dotyczy.

Zatatwianie odrgczne stosuje si¢ tylko w korespondencji wewnetrznej / np. przekazywanie akt do
zaopiniowania/ - nie zostawia si¢ wowczas kopii — zatatwianie odrgczne ma forme , jakg mu nadat
referent i winno by¢ dokonane na pismie przychodzacym ponizej tekstu lub na odwrotnej stronie,

wzglednie na osobnej kartce dotaczonej do catosci.

Zasadnicza forma opracowania sprawy polega na sporzadzeniu przez referenta pisma lub projektu

pisma, ktore wymaga aprobaty przetozonego — po jej uzyskaniu — jego kopia zostaje w aktach.

Pisma nalezy redagowaé jasno, zwiezle i wyczerpujaco. Pismo powinno zalatwia¢é — w miare

mozliwosci - ostatecznie w mozliwie najkrotszym czasie.

Przy redagowaniu pism nalezy w szczegdlnosci:

a/ unika¢ zawitego stylu, zbednych zwrotow 1 powtorzen,

b/ ogranicza¢ do koniecznej potrzeby powolywanie si¢ na wszelkiego rodzaju normy,

¢/ uzywac tylko takich skrotow, ktore sa powszechnie stosowane.

§ 18

Kazda spraweg zatatwia si¢ oddzielnym pismem. Jezeli zalatwienie spraw wymaga sporzadzenie
dwoch lub wigcej pism o odrebnej tresci wowcezas na kazdym projekcie pisma a nastgpnie na kopiach,
nalezy umiesci¢ odpowiednie adnotacje powolujac si¢ na znak i1 date pisma zalatwionego i podac ilo§¢

zatgcznikow przy poszczegodlnych pismach.
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2. W przypadku skierowania pisma do szeregu adresatéw, ktorzy moga by¢ poinformowani do kogo
pismo wystano, nalezy ponizej tresci pisma umiesci¢ wyraz ,,rozdzielnik”. W rozdzielniku nalezy

wyszczegolni¢ nazwy adresatoOw oraz ich adresy.

§ 19
1. Przy pisemnym zalatwieniu sprawy nalezy stosowac nastepujace zasady:
a/ kazde pismo oznacza si¢ znakiem sprawy,
b/ w odpowiedziach podaje si¢ date i znak sprawy, ktorej odpowiedz dotyczy,

¢/ nazwe nadawcy i adres pisze si¢ po lewej stronie, zas§ odpowiednio adresata po prawej stronie

pisma,
d/ dat¢ pisma, umieszcza si¢ w prawym gornym rogu w kolejnos$ci: rok, miesiac, dzien,

e/ ponizej tresci pisma — po lewej stronie wpisuje si¢ ilos¢ zatacznikow, po prawej za$ stronie — tytut

shuzbowy oraz imi¢ i nazwisko podpisujacego,
f/ w lewym dolnym rogu pisma umieszcza si¢ inicjaty osoby, ktora go sporzadzita,

g/ dyspozycje dotyczace sposobu wystania pisma (np. polecony, za zwrotnym dowodem dorg¢czenia

itp.) umieszcza si¢ na kopercie nad adresem odbiorcy;
§ 20
1. Uprawnienia w zakresie podpisywania pism okreslajg przepisy wewnetrzne.

2. Pisma wraz z aktami sprawy sekretariat przedstawia do podpisu kierownikowi jednostki

organizacyjnej / lub osobom do tego upowaznionym/.

3. Pisma przedstawione do podpisu kierownikowi jednostki organizacyjnej lub jego zastepcom powinny

by¢ parafowane / na kopii pozostajacej w aktach/ przez kierownika komorki organizacyjne;.

4. Podpisujacy stawia na oryginale i na kopiach dat¢ /dzien/ oraz umieszcza podpis w obrebie napisu
/lub pieczatki/ okreslajacego stanowisko stuzbowe, jego imi¢ i nazwisko wraz z ewentualnym tytutem
naukowym lub zawodowym oraz tytut stuzbowy w przypadku, gdy aprobat podpisuje ,,wz” /w

zastepstwie/.

5. Faksymile mozna stosowa¢ jedynie na pismach jednobrzmigcych, nie majacych charakteru

dokumentow, a wysytanych w duzej ilo$ci egzemplarzy.
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FORMY ZALATWIANIA SPRAW

PRZESYLKI NA NOSNIKACH ELEKTRONICZNCH.
§21

Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji majacej na
celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych zto§liwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu i
wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujgcego te
funkcje automatycznie.
Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli si¢ na:
1) przesylki adresowane na skrzynk¢ poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji

Publicznej jako wtasciwa do kontaktu z Uniwersytetem,
2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw

przez Uniwersytet,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez Uniwersytet,

C) pozostale.
Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 1 ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypelnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.
Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji 1 dekretacji
bezposrednio do akt sprawy.
Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ 1 nie wigcza do akt sprawy.

§ 22

Przesylki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych,
2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.
Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypeknia pieczg¢ wptywu na
pierwszej stronie wydruku.
Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z § 12,
odnotowujac w dzienniku korespondencji informacj¢ o zalaczniku zapisanym na informatycznym
nos$niku danych.
Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesylki w postaci elektronicznej lub
zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przyktad nagranie dzwickowe,

nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad
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dokument zawierajacy duza liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze

nieobstugiwanym przez posiadane przez Uniwersytet urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowa¢ tylko cze$¢ przesytki (na przyklad pierwsza stron¢ pisma lub pismo bez
zalacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke o przyjetej
przesylce, nanies¢ i wypetni¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku,

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytkag dotgczy¢ do wydruku, o ktérym mowa w pkt
1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go w odpowiednim czasie do archiwum,

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis elektroniczny

identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w odrebnych przepisach, na wydruku opatrzonym

pieczecia wplywu nanosi si¢ informacje o wazno$ci podpisu elektronicznego 1 integralnosci
podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad "podpis elektroniczny zweryfikowany

w dniu ....[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny

podpis sporzadzajacego wydruk.

WYSYLANIE PISM
§ 23

Pracownik sekretariatu:
a/ sprawdza czy pisma przedtozone do wystania sg w ilosci zgodnej z rozdzielnikiem,

b/ ewidencjonuje pisma w kontrolce pism wychodzacych, nadajac kazdemu z nich odrgbny numer
wynikajacy z kolejnej pozycji w kontrolce. Jedynie jednobrzmigce pisma wychodzace np. wedlug
rozdzielnika mogg by¢ rejestrowane pod jednym numerem. Numer ten nalezy wpisywaé¢ w dolnej
czeSci kopii pozostajacej w aktach komorki organizacyjnej i shuzy on tylko 1 wylacznie do

wewngtrznej kontroli pism wychodzacych.
¢/ segreguje pisma przeznaczone do wystania,

d/ wktada pisma do kopert, ktore adresuje 1 podaje rownocze$nie na kopercie znaki pism znajdujacych

si¢ w kopertach,
Pisma skierowane do tego samego adresata wysyta si¢ w jednej wspolnej przesytce /kopercie/.

Pisma moga by¢ wysylane bezposrednio przez wilasciwg merytorycznie jednostke /komorke/

organizacyjna.
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4. Umieszczone w kopertach pisma sekretariat przekazuje do kancelarii, ktéra prowadzi ewidencje
wysytanych przesylek: poleconych — w ,ksiedze nadanych listéw poleconych”, zwyklych —

sumarycznie w ,,kartach dorgczen zwyktych przesytek pocztowych”.

PRZECHOWYWANIE AKT SPRAW W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH.
§ 24

1. Pracownicy przechowuja akta spraw do zatatwienia w teczce oznaczonej napisem ,,do zatatwienia”.
Akta do zatatwienia uktada si¢ w teczce w kolejnosci dat wplywu tzn. najdawniej otrzymane pismo

ktadzie si¢ na wierzchu. Poza kolejnoscig wptywu zatatwia si¢ sprawy pilne.

2. Sprawy ostatecznie zatatwione przechowuje si¢ w teczkach prowadzonych w uktadzie ustalonym w
wykazie akt, a w kazdej teczce w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw danej teczki. Na

zewnetrznej stronie teczki podaje sie:

a/ na $rodku u gory — nazwe jednostki 1 komorki organizacyjnej, w ktorej dane akta powstaty /stempel

nagtowkowy/
b/ w prawym gornym rogu — kategori¢ archiwalng a przy kat B réwniez okres ich przechowywania

¢/ w lewym gornym rogu — znak teczki tj. symbol literowy komorki organizacyjnej i symbol

klasyfikacyjny wg wykazu akt,

d/ na $rodku — tytul teczki tj. nazwa hasta klasyfikacyjnego wg wykazu akt i rodzaj dokumentacji

/protokoty, opinie itp./

e/ pod tytutem — roczne daty krancowe tj. data najwczes$niejszego i najpdzniejszego dokumentu i

ewentualnie tom teczki.
§ 25
1. W przypadku wyjecia lub wypozyczenia akt z teczki, nalezy na ich miejsce wlozy¢ , karte zastepcza”.
2. Przechowywanie akt luzem w szufladach biurek i w szafach jest niedopuszczalne.
3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych pozostaja w komoérkach organizacyjnych przez okres trzech lat.

4. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu na swdj przedmiot sa nadal potrzebne, po
dokonaniu formalno$ci i zarejestrowaniu ich w ewidencji archiwum uczelnianego moga pozostawac

w komorce organizacyjnej tak dtugo, jak dtugo beda one potrzebne.
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PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM UCZELNIANEGO
§ 26

Wszystkie akta po uptywie okresu przechowywania ich w komorce organizacyjnej nalezy przekazac

kompletnymi rocznikami do archiwum uczelnianego

Do archiwum uczelnianego moga by¢ przyjete tylko akta nalezycie uporzadkowane. Przez

uporzadkowanie rozumie si¢:

a/ utozenie akt wewnatrz teczek w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw, a w ramach spraw

chronologicznie /pismo rozpoczynajace na wierzchu/,
b/ opisanie teczek w mysl postanowien instrukcji archiwalnej
c/ wytaczenie akt kat Be

Akta przekazuje si¢ do archiwum uczelnianego na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego
sporzadzonego oddzielnie dla akt kategorii A /4 egzemplarze/ i kategorii B /3 egzemplarze/. Jeden

egzemplarz spisu pozostaje w komoérce organizacyjnej, pozostate otrzymuje archiwum uczelniane.

Spis zdawczo — odbiorczy sporzadza si¢ jeden z catej komodrki organizacyjnej. Przyjmowanie
pojedynczych akt do archiwum uczelnianego jest niedozwolone.
§ 27

Przekazywanie akt do archiwum uczelnianego winno odbywac si¢ w oparciu o harmonogram

opracowany i rozestany przez kierownika archiwum do wszystkich komorek organizacyjnych.

Do przekazywanych do archiwum uczelnianego akt dotacza si¢ wszystkie pomoce ewidencyjne jak

rejestry, kartoteki, skorowidze itp.

Brakowanie i przekazywanie wybrakowanych akt na makulatur¢ nalezy do kompetencji archiwum

uczelnianego.

Sposob korzystania z akt oraz organizacj¢ pracy archiwum uczelnianego okresla instrukcja o

organizacji 1 zakresie dzialania archiwum uczelnianego.
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KONTROLA PRACY BIUROWE]
§ 28

1. Kontrolg nad prawidtowoscig funkcjonowania kancelarii w calej Uczelni sprawuje wyznaczony przez

Rektora Uczelni sposréd pracownikow — koordynator do spraw kancelaryjnych.

2. Koordynator do spraw kancelaryjnych prowadzi biezacy nadzoér nad prawidlowoscig wykonywania

czynnosci kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w zakresie:
alwlasciwego sporzadzania pism, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem znaku sprawy, (w tym pism
generowanych z programéw komputerowych)
b/ doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw
c/ wlasciwego zaktadania spraw,
d/ prowadzenia akt spraw,
3. Kierownicy komorek organizacyjnych maja obowigzek systematycznego kontrolowania czynno$ci
kancelaryjnych wykonywanych przez podlegtych im pracownikow.
4. Obowiazki kierownikow komorek organizacyjnych, w szczegdlnosci polegaja na sprawdzeniu:
a/ prawidlowosci obiegu akt ustalonego Instrukcja,
b/ sposobu zaktadania teczek: opisu , zawartosci, uktadu wewnetrznego,
¢/ prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestru,
d/ prawidlowosci zatatwiania spraw,
e/ terminowosci zatatwiania spraw,
f/ sposobu przechowywania dokumentacji przez pracownikow,
g/ terminowosci przekazywania akt do Archiwum US.

5. Kazdy nowo przyjety pracownik administracyjny jest kierowany do Archiwum US na przeszkolenie

w zakresie stosowania postanowien Instrukcji kancelaryjnej i wykazu akt.

6. Kazdy odchodzacy z Uczelni pracownik jest zobowigzany do przekazania protokolarnie dokumentacji
pozostajacej pod jego opiekg — nastgpcy lub do Archiwum US. Informacje o tym fakcie odnotowuje

si¢ na karcie obiegowe;j.
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POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU REORGANIZACJI LUB LIKWIDACII
KOMORKI
§ 29

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej obowigzuje zabezpieczenie

dokumentacji powstalej w toku jej dziatalnosci.

2. W przypadku przejecia cze$ci lub catosci funkcji zreorganizowanej lub zlikwidowanej komorki
organizacyjnej przez prawnego nastepce nalezy jemu przekaza¢ / na podstawie spisu zdawczo —
odbiorczego/ akta spraw niezakonczonych. Kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do archiwum

uczelnianego.
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